Zaawansowane zarzadzanie kontem przez Supervisora

W tym dokumencie dowiesz sie jak zarzadzaé kontem przez Supervisora.

Jak korzystac z instrukgji

Jezeli na stronie w pliku PDF
znajduje sie ikona kursora w formie
“tapki” oznacza to, ze dany element
jest klikalny.

Po kliknieciu zostaniemy
automatycznie przeniesieni

w odpowiednie miejsce w dokumencie.
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Rozszerzenie podmiotu o dodatkowa role

Podmiot moze posiadac wiecej niz jedna role, tzn. moze by¢ zarowno Zamawiajagcym i Wykonawca.
W celu rozszerzenia podmiotu o dodatkowsa role, zalogowany uzytkownik posiadajacy konto w roli
Supervisora danego podmiotu powinien klikajac w prawym gérnym rogu na ikone zebatki i z menu
ustawien wybrac opcje ,Panel zarzadzania”.

Menu ustawien

Zostanie wyswietlona strona ,,Zarzadzanie kontem”.

W przypadku Zamawiajgcego nalezy wybrac kafelek ,Dodaj role wykonawcy do podmiotu”, a w
przypadku Wykonawcy kafelek ,Dodaj role zamawiajacego do podmiotu”.

Panel zarzgdzania



Rozszerzenie podmiotu o dodatkowa role

Zostanie wyswietlony formularz rejestracji nowej roli podmiotu. Wiekszos¢ danych powinna by¢
wypetniona poniewaz zostata podana podczas inicjalnej rejestracji podmiotu.

Formularz rozszerzania roli podmiotu.



Rozszerzenie podmiotu o dodatkowa role

Aby rozszerzy¢ role podmiotu o role Wykonawcy, nalezy okresli¢ wielko$¢ przedsiebiorstwa.

Wibierz wielkosé przedsiebiorstwa:

Mate przedsiebiorstwo w

Rozszerzanie roli podmiotu o Wykonawce - dodatkowe dane

Natomiast, aby rozszerzyc role podmiotu o role Zamawiajgcego, nalezy okresli¢ ,Rodzaj Instytucji
Zamawiajgcego” oraz ,Przedmiot dziatalnosci Zamawiajgcego”.

Rozszerzanie roli podmiotu o Zamawiajqcego - dodatkowe dane



Rozszerzenie podmiotu o dodatkowa role

Na adres e-mail Supervisora zostata wystana wiadomo$¢ z linkiem aktywujacym konto. Nalezy
otworzy¢ otrzymang wiadomosc¢ i klikngé na przycisk ,Aktywu;j”.

Wiadomos¢ z linkiem aktywacyjnym

Zostanie wyswietlona strona ,Rejestracja wniosku”. Nalezy pobraé plik xml klikajgc przycisk
,Pobierz plik”.

Aktywacja podmiotu w nowej roli - pobieranie pliku xml
Nastepnie nalezy podpisa¢ pobrany plik XML profilem zaufanym, kwalifikowanym podpisem

elektronicznym, podpisem osobistym, lub pieczecig elektroniczna, nalezy zatadowa¢ podpisany
plik klikajac przycisk ,Dodaj podpisany plik wniosku (w formacie XML)”.

Aktywacja podmiotu - zatadowanie podpisanego pliku xml|



Rozszerzenie podmiotu o dodatkowa role

Dane z wniosku zostang wyswietlone na stronie -musza zgadzac sie z danymi z pliku XML. Nalezy
sprawdzi¢ poprawnosc danych i klikngé ,Wyslij plik”, aby potwierdzi¢ rejestracje podmiotu.

Aktywacja podmiotu - widok danych podmiotu

Zostanie wyswietlony komunikat o aktywacji podmiotu w nowej roli.

@ Podmiot w zarejestrowanej roli zostat aktywowany

Aktywacja podmioty - komunikat o aktywacji



Edycja danych podmiotu

W celu edycji danych podmiotu, zalogowany uzytkownik posiadajacy konto w roli Supervisora
danego podmiotu, powinien z menu ustawien (ikona zebatki) w prawym gérnym rogu wybrac opcje
,Zmien dane”

Zostanie wyswietlony formularz edycji danych podmiotu. Po zmianie wybranych danych na
formularzu, nalezy klikng¢ przycisk ,Wyslij” na dole formularza.

Edycja danych podmiotu - formularz



Edycja danych podmiotu

Zostanie wyswietlony komunikat poprawnej edycji danych podmiotu.

Edycja danych podmiotu - formularz



Dodanie nowego uzytkownika do podmiotu

W celu dodania nowego uzytkownika do podmiotu, ktéry nie posiada konta na Platformie, nalezy po
zalogowaniu sie do Portalu dostepowego jako Supervisor, klikng¢ na ikone zebatki menu ustawien
w prawym gérnym rogu i wybrac opcje ,Zarzadzaj uzytkownikami”.

Menu ustawien

Zostanie wyswietlona strona ,Administrowanie uzytkownikami”, ktdora prezentuje liste
uzytkownikéw wraz z ich rolami i przypisaniem do podmiotéw. Nalezy klikngé przycisk ,Dodaj do
podmiotu” i wybrac typ uzytkownika.

Administrowanie uzytkownikami



Dodanie nowego uzytkownika do podmiotu

Zostanie wyswietlone okienko formularza ,Formularz rejestracji konta Uzytkownika” Nalezy
wypetni¢ wszystkie polai kliknag¢ przycisk ,Dodaj”.

Dodawanie uzytkownika do podmiotu

Zostaniewyswietloneoknozpodsumowaniemwprowadzonychdanych. Poweryfikacjipoprawnosci
wprowadzonych danych nalezy klikna¢ przycisk ,Zat6z konto”.

Dodawanie uzytkownika do podmiotu - podsumowanie



Dodanie nowego uzytkownika do podmiotu

Zostanie wyswietlony komunikat o zatozeniu konta uzytkownika.

Komunikat o zatozeniu konta uzytkownika

Na liscie ,Administrowanie uzytkownikami w podmiocie” pojawit sie nowy uzytkownik.

Komunikat o zatozeniu konta uzytkownika

Na adres e-mail podany w czasie rejestracji zostata wystana wiadomos¢ z linkiem aktywacyjnym
konta uzytkownika.

Nowy uzytkownik musi aktywowac¢ konto klikajac na przycisk ,Aktywuj” i nastepnie na
wyswietlonym formularzu ustawié hasto do konta.



Przypisanie uzytkownika do podmiotu

Na stronie ,Administrowanie uzytkownikami”, nalezy klikna¢ przycisk ,Przypisz do podmiotu”.

Administrowanie uzytkownikami

Zostanie wyswietlone okienko formularza ,Dodaj uzytkownika” z dwoma polami do wypetnienia:
Login oraz Email. Nalezy wypetni¢ oba pola poprawnymi danymi uzytkownika, ktéry ma zostac
dodany do podmiotu i klikna¢ przycisk ,Dodaj".

Przypisywanie uzytkownika do podmiotu



Przypisanie uzytkownika do podmiotu

Zostanie wyswietlone okno ,Dodaj lub odbierz role uzytkownikowi”, w ktérym nalezy zaznaczy¢ co
najmniej jedna role, a nastepnie klikngé przycisk ,Zaktualizuj”, aby zapisa¢ zmiany.

Dostepny zestaw rdl zalezy od typu podmiotu. Dla Wykonawcy dostepne s3 tylko role uzytkownika
i supervisora, a dla Zamawiajacego dostepne sg dodatkowe role zwigzane planami postepowan,
postepowaniami i ogtoszeniami, co zostato pokazane na ponizszym rysunku.

Role uzytkownika

Okno zostanie zamkniete i zostanie wyswietlona lista uzytkownikéw przypisanych do podmiotu.
Nowo dodany uzytkownik z rolami pojawit sie na liscie.



Edycja danych uzytkownika

Na stronie ,Administrowanie uzytkownikami”, w kolumnie ,Akcje”, znajdujacej sie z prawej stronie
wiersza z wybranym uzytkownikiem, nalezy klikng¢ ,Edytuj”.

Administrowanie uzytkownikami

Zostanie wyswietlone okienko formularza ,Edytuj dane uzytkownika” z dwoma polami do edycji:
Jimie” i ,Nazwisko”. Nalezy zmieni¢ dane i klikna¢ przycisk ,Dodaj".

Edycja danych uzytkownika

Okno zostanie zamkniete i pojawi sie komunikat ,Dane uzytkownika zostaty zaktualizowane”.



Edycja uprawnien uzytkownika

Na stronie ,Administrowanie uzytkownikami”, w kolumnie , Akcje”, znajdujacej sie z prawej stronie
wiersza z wybranym uzytkownikiem, nalezy klikna¢ ,Zmier”.

Administrowanie uzytkownikami

Zostanie wyswietlone okno ,Dodaj lub odbierz role uzytkownikowi”, w ktérym nalezy zaznaczy¢ lub
odznaczy¢ wtasciwe role, w ktorych ma wystepowac uzytkownik. Po wprowadzeniu zmian nalezy
klikna¢ przycisk ,Zaktualizuj”.

Dostepny zestaw rél zalezy od typu podmiotu.

Role uzytkownika



Usuniecie uzytkownika z podmiotu

Na stronie ,Administrowanie uzytkownikami”, w kolumnie ,Akcje”, znajdujacej sie z prawej stronie
wiersza z wybranym uzytkownikiem, nalezy klikna¢ ,Usur”.

Administrowanie uzytkownikami

Zostanie wyswietlone okno potwierdzenia usuniecia uzytkownika z podmiotu. Nalezy potwierdzi¢
klikajac na przycisk ,Usury”.

Potwierdzenie usuniecia uzytkownika z podmiotu

W przypadku rezygnacji z wykonania akcji nalezy klikna¢ przycisk ,Anulu;j”.

System zamyka okno, zapisuje dane i wyswietla aktualng liste uzytkownikéw.



Wymuszenie zmiany hasta

Na stronie ,Administrowanie uzytkownikami”, w kolumnie ,Akcje”, znajdujace] sie z prawej stronie
wiersza z wybranym uzytkownikiem, nalezy klikna¢ ,Wymus zmiane hasta”.

Administrowanie uzytkownikami

Zostanie wyswietlone okno z potwierdzeniem wymuszenia zmiany hasta dla wybranego
uzytkownika. Nalezy potwierdzi¢ klikajac na przycisk ,Wymus zmiane hasta”.

Potwierdzenie wymuszenia zmiany hasta uzytkownika

W prawym gérnym rogu strony zostanie wyswietlony komunikat potwierdzajacy wymuszenie zmiany
hasta dla wybranego uzytkownika. Przy kolejnym logowaniu wybrany uzytkownik bedzie musiat
zmieni¢ hasto.



Zarzadzanie rolami do postepowan

Aby dodac uzytkownikowi role do postepowania, nalezy kliknaé ikone zebatki menu ustawien w

prawym gornym rogu i wybrac opcje ,Panel zarzadzania”, nastepnie klikna¢ kafelek ,Zarzadzanie
rolami do postepowan”.

Zostanie wyswietlona strona ,Zarzadzanie rolami do postepowan”, ktéra prezentuje liste
postepowan podmiotu.

Nastepnie w kolumnie ,Akcje”, znajdujacej sie z prawej stronie wiersza zwybranym postepowaniem,
nalezy wybrac ,Zarzadzaj rolami”.

Zarzqdzanie rolami do postepowan - lista postepowan



Zarzadzanie rolami do postepowan

Zostanie wyswietlona strona, ktora prezentuje liste uzytkownikéw podmiotu oraz uzytkownikéw

spoza podmiotu posiadajacych role do wybranego postepowania z informacja o ich rolach (odczyt i/
lub aktualizacja).

Menu ustawien

Aby nada¢ lub odebrac uzytkownikowi role do odczytu i/lub modyfikacji wybranego postepowania
nalezy w wierszu wybranego uzytkownika zaznaczy¢ lub odznaczyé checkbox w odpowiedniej

kolumnie (Odczyt i/lub Aktualizacja). Nastepnie nalezy zapisa¢ zmiany klikajac na przycisk
»+Zaktualizuj” znajdujacy sie pod tabela.



Zarzadzanie rolami do postepowan

Mozna réwniez nadac role do postepowania zarejestrowanemu uzytkownikowi, ktéry nie jest
przypisany do podmiotu.

Aby nadac role nowemu uzytkownikowi na stronie “Zarzadzanie rolami do postepowan”, nalezy
klikna¢ na przycisk ,Nadaj role nowemu uzytkownikowi” znajdujacy sie z prawej strony nad tabela.

Zostanie wyswietlone okno ,,Dodaj uzytkownika”, w ktérym nalezy podac Login i Email uzytkownika,
ktéry ma miec¢ nadane role do wybranego postepowania. Nastepnie nalezy klikna¢ przycisk ,Dodaj”.

Zarzqdzanie rolami do postepowar - dodanie nowego uzytkownika

Zostanie wyswietlone okno ,,Dodaj lub odbierz role uzytkownikowi”, w ktérym nalezy jakie role do
wybranego postepowania ma mie¢ nowy uzytkownik. Nastepnie nalezy klikna¢ przycisk ,Dodaj".

Zarzqdzanie rolami do postepowan - dodanie nowego uzytkownika - role

Zostanie wyswietlona zaktualizowana strona, ktéra prezentuje liste uzytkownikéw podmiotu oraz

uzytkownikéw spoza podmiotu posiadajacych role do wybranego postepowania z informacjg o ich
rolach (odczyt i/lub aktualizacja).

Nowy uzytkownik pojawit sie na liscie.
Nastepnie nalezy zapisac¢ zmiany klikajgc na przycisk ,Zaktualizuj” znajdujacy sie pod tabela.
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